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職　務　経　歴　書

　（※西暦or 和暦で統一する）年　月　日
氏名
	職 務 要 約 


上場企業にて約●年間、経理業務等を行って参りました。直近●年半の間は主に子会社管理とメンバーマネジメントも経験しております。
（※要約ですので、経験年数や主要な経験業務を簡潔に3～5行程度で）
	職 務 経 歴 


　
　※職種経歴が複数ある場合は、直近の経歴から記載する
株式会社○○
○○○○年○月～○○○○年○月(在職の場合は「現在」)
　・事業内容：---（東証1部上場）

・資本金：---百万円　・売上高：---百万円　・従業員数：---名
■経理部経理課　主任（部下3名）
【担当業務】

・伝票起票、コンピューター入力

・売掛金の管理、買掛金、支払先管理

・月次財務諸表作成

・月次、年次財務表作成

・子会社管理（経理業務全般）
・仕訳、コンピューター入力から決算、財務申告業務
　　・連結決算担当、仕訳～財務諸表作成

・有価証券報告書および連結・個別決算短信作成業務

・開示資料作成

・法人税申告書作成

・システム導入に伴う、検証を担当
・部下3名のマネジメント

・----------------------------------------------

・----------------------------------------------

　　【成果】
　　・業務において、社内・社外貢献したこと、成果を残したこと等

※特殊業務については、経験社数や案件数、案件の規模などが分かると良い
以下同様に、前々職の会社名、期間、職務内容について記載する
	資 格 ・ ス キ ル 


　2006年●月：簿記2級
2014年12月：TOEIC830点（英語実務経験有り）
PCスキル：Word、Excel、Power point
　　※資格取得年月及び、登録年月についても記入する。
	自 己 Ｐ Ｒ 


上記で書ききれなかった特筆事項や、資格等はなくても個人的に学習している分野など。あまり長文にならないように、簡潔に書くと良いでしょう。
ポイント：通常、経歴・在籍会社の少ない方であれば、職務経歴書は全部で2～3枚、
多い方でも4枚程度に収めると読みやすくなります。
以上
